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OFICIAL PAGADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo subprofesional que consiste en tramitar ios pagos a los agriculiores
en la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

EKLa) empleadofa) realiza trabajo de moderada complgjidad vy
respansabilidad que conlieva verificar y tramitar la documentacion para realizar los
pagos por diferentes conceptos a los agriculfores. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) funcionaric{a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones
generales verbates v por escrito en los aspactos comunes del puesto y detalladas
en situacionas nuevas o imprevistas o cuande cambian los procedimientos. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por los regiamentos, normas y procedimientos para el tramite y preparacion
de log pagos ¢ue se procesan. Su trabajo se evalila durante el desempefio,
reuniones de supervision, informas y por los resultados obtenidos.

i trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina y en almacén pasando
la mayor parte de! lismpo sentado, manipulacién con las manos, leyendo, parado y
caminando. Esta expuesto a calor ¥ riesgos fisicos que requieren conooer y aplicar
normas seguridad. Se requiere esfuerzo mental moderado para recopilar y verificar
informacion y resolver asuntos de complejidad normal. Conlleva la aplicacion de
conocimientos de mateméticas en las areas de suma, resta, muitiplicacion, division
y {a aplicacion de por cientos.

EJEMPLOS TiFICOS BEL TRABAJO:
Recibe, verifica y tramita los documentos gue someten los agricultores para

determinar el pago correspondiente de actlerde a los reguisitos del programa.
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Prepara los cheques para los pagos cotrespondientes.

Prepara los registros de compras de los productos pagados por fletes y
chequas de pagc segln los precedimientos del sistema de contabilidad de LA
ADEA,

Cuadra el registro de chegues emitidos semanaimente.

Prepara informe diario, semanal y mensual de ios pagos efectuados,
cheques expedidos y batance de fondos.

Mantiene un registro de las compras de productos efectuadas por los
agricultores.

Prepara informes & Departamento de Hacienda scbre los gastos del mes,
gue incluye cuenta corriente y al detalle de tos desembolscs.

Confirma y registra los datos en el sistema electronico.

Realiza los pagos al agricultor por concepto de venta de café y otros.

Prepara documentos para identificar y registrar la compra de cafe.

Registra y mantiene controles de las facturas, chegues vy otros documentos.

Rinde imfoermes de fas actividades y asuntos a cargo.

Colabora en el despacho de café.

Contesta llamadas telefonicas, atiende y orenta visitantes.

ConociieNTOoSs, HaBlLiDADES Y DESTREZAS MikimMAS:

Conocimiento de los principios, técnicas y praclicas que se utifizan en los
procescs de pago y manejo de fondos publicos.

Conocimiento de los principios basicos y practicas de contabilidad general.

Conogimiento del uso de sistemas mecanizados de contabilidad.

Conocimiento de las practicas y procedimientos administrativos.

Conccimiento de los equipos, tecnologias y sislemas de informacién

disponibles aplicables a los procesos de pagoe.
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Conacimienio de las técnicas y procedimientos de los procesos de compra y
venta de caté.

Conocimiento de los principios ¥ técnicas de mantenar y hacer inveniatios.

Conocimignto de los principios de calidad en el servicio.

Conogcimiento de la misidn, visidn y valores de ia Administracion para af
Desarrcllc de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA, sus jeyes v
reglamentos.

Habilidad para hacer céiculos matematicos con rapidez y precision.

Habilidad para verificar datos y mantensr registros.

Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad.

Habilidad para observar y maniener una conducta a fone con los principios
de ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo.

Hahilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieres de trabajo y piblico en generai.

Destrezas en i uso de equipo de oficina v equips computadorizadoe.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MIN:MA:

Grado Asociado en Administracion de Empresas gue incluya seis {6) crédites
en Contabilidad. Un {1} ano de experiencia profesional en trabajos administrativos y
de oficiha que incluya cilculos mateméticos y verificacion y trdmite de facturas y
pagos.
PERIODO PROBATORIO!

Cuatio {4) meses.
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£n vitud de la autoridad gue nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 det 29 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricudtura de 2010" y de la Seccidn 6.2 de fa
tey Nim. 184 de 3 de agosio de 2004, conccida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos iz presenie clase que
formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Setvicio de Carmrera ~
Sindicado de la Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecudrias &
pariir dei de de 2012.

£n San Juan, Puertc Ricc a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftall Sclo Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recurses Humanos Administracién para el Desarrotlo

de Empresas Agropecuarias
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QFICIAL SEGUROS

NATURALEZA DEL TRABASC!

Trabajo profesional y especializado que consiste en la aplicacién de
conocimientos relacionados con la administracion de los segures en ia
Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

AsrECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO:

El {La) empleado(a) realiza trabajo de complgjidad vy responsabiiidad que
conlleva analizar, evaluar, recomendar y tramifar la contratacion de los seguros de
ia Administracion para e! Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA). Trabaja
bajo la supervisién general de un{a} funcionario{a} da mayor jerarquia, de guien
recibe instrucciones generales en los aspecios comunes y cotidianos del puesto y
especificas y detalladas en casos milevos ¢ imprevistos y cuando cambian los
procedimientos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteric propio en el
desempefio de sus funciones al atender y manejar diferentes situaciones propias de
sus tareas guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evaliia durante el desempefic del mismo, a través de
informes, reuniones y por los resultados cbtenidos.

Ff trabajo se realiza en un ambiente general de oficina y en ei campo ¥y
requiere conducir ¢ viajar en vehiculos de mator, expuesto a riesgos minimos y
requiere seguir las reglas basicas de seguridad. Requiere esfuarzo fisico liviano,
pasandc la mayor parte det tiempo sentado, ademas de caminando, habiando
parado, escuchando, visién de cerca vy manipuacion con las manos. Se reguiere
esfuerzo mental para recopilar informacion, entender ideas, definir problemas y

Wegar a conclusiones. Cenlieva la aplicacién de conocimientos de matematicas en
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las areas de suma, resta, mulliplicacion, divisién, aplicacién de por cientos y
estadisticas.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Anatiza, revisa y evakia las cubiertas de los seguros vigentes en ta ADEA.

Asasora al {a la} Directora(a} de Asuntos Financieros v funcionarios de ia
ADEA sobre la confratacion de las pélizas para mantenzr las propicdades
aseguradas.

Recibe, estudia y recomienda las propuestas de las compafilas de saguros y
de las raclamaciones presentadas.

Orienta respectc a los beneficios de las cubiertas de fas polzas, documentos
e infformacién necesarios en casos de reclamaciones debido a accidentes, pérdida
de propiedad y otros.

Orienta y provee asistencia técnica y asesoramiento refacionado con su area
de compeatencia sobre asuntos y problemas en e campa de los seguros.

Recopila datos e informagcidon para solicitar las cubierfas adecuadas de ios
Seqguros.

Ravisa las polizas emitidas por {as compafias y verifica las cubiertas, imites,
exclusiones, endosos y otras especificaciones de las mismas,

Prepara informas y somete las reclamaciones a las compaiiias aseguradoras
en los casos de pérdidas por robo, vandaiismo, fuego, desastres naturales,
apropiacion ilegal de fendes piblices y otras situaciones de pérdidas para la
agencia.

Lleva acabo investigaciones para verificar la informacion presentada para las

reciamaciones a someter at sequro.
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Parlicipa en la nagociacién con reclamantes y con el personal de las
compadias de segures para acordar beneficios, condiciones y compensaciones por
los dafios recibidos.

Determina riesgos y recomientda medidas correctivas.

Asiste en la represeniacidén de la agencia en diferentes foras como el
Departamento de Justicia, Tribunales de Justicia en casos de accidenles y
malversacion de fondos.

Verifica, apruaba o deniega los endosos emitidos por las comparilas
aseguradoras.

Elabora listado de inventario de las propiedades asaguradas, bienes muebles
& inmuebles y equipos.

Inspecciona propiedades y crienia respecto a las medidas para evitar
accidentes y pérdidas.

Mantiene expedientes de reciamaciones.

Coordina con las compaiias aseguradoras las reclamaciones por diferentes
conceptos.

Atiends y orienta a visitantes y funcionarios en aspectos relacionados con las
cubierias de os seguros.

Mantiene archivos y seguimientos de los asuntes bajo su responsabilidad.

Prepara y rinde informes y redacta correspondencia relacionada con sus
funciones.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Recopila y estudia regiamentos y procedimientos que aplican a su area de
irabajo v se mantiene infarmado de nueva legislacion y reglamentacion en el

CaMpOo.
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Redacta y presenta correspondencia, informes y documentacion respecto a
las funciones y actividades de su oficina.
CONOCIMIERTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiente de los principios, técricas, practicas y conceptos modernos de
administracién de 1iesgos y seguros.

Conocimiento de ias leyes y reglamentos aplicables a las aclividades de
administracion de riesgos y segurcs.

Cenagcimiento del Cédigo de Seguros de Puerto Rico.

Conocimiento de la documentacién, téminos y condiciones utilizados en &
campo de seguros.

Conocimiento de los equipos, tecnoclogia y sistemas de informacion
disponibles relacionados con su area de respensabitidad.

Conocimiento de los principios, téenicas y métodos moderncs de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, visidn y valores de s Administracidn para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias.

Conocimiento de la organizacidn y funcichamiento de Ia ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de programas tecnolégicos vigentes en la ADEA, tales como
QOracle, Word, Exce! y otros.

Hahilidad para realizar inspecciones de propiedades, detectar riesgos y
hacer las recomendacionas correctas.

Habilidad para verificar y analizar p6lizas de segurcs, corroborar cubierlas y
heneficios.

Habilidad para ia redaccian y presertacion de irdosmes técnicos.
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Habilidad para establocer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superiores, compaiieros de trabajo y plblico en general.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con log principios
de ética profesional.

Destrezas en el uso y cperacion de equipe computadorizado.

Destrezas en el uso de equipo aplicable a su trabajo.

PREPARACION AGADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINMA:

Bachiltierato en Adminisiracidn de Empresas suplementado poer uno 0 mas
cutsos en Administracion de Seguros y Aspectos Legales dei Codigo de Seguros.
Dos (2) afios de experiencia profesional en actividades propias de la administracion
de Segures,

Periono PROBATORIO:

Cuatre (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Adiculo 48 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 28 de julio de 2010, conecide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010° y de la Seccion 8.2 de 1a
Ley Nium. 184 de 3 de agosta de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formard parte de! Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera -
Sindicado de la Administracién para el Desasrolio de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samue! G. Davila Cid Neaftall Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamentc de Agricultura
en Asunios Laborates y da Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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OFICIAL DE SERVICIOS AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo a nivel subprofesicnal que consiste en la aplicacion de conocimientos
de los reglamentos, mé&todes vy practicas de servicios a los clientes y los procesos
de radicacidn de sdlicitudes de subsidios y crédito agricola en la Administracién
para el Desarrolio de Empresas Agropecuartias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabaje de alguna complejidad y responsabiidad
que conlleva atender y orientar a los agriculiores y revisar las solicitudes y
documentaes requaridos para solicitar los incentivos vy financiamientos que ofrece {a
ADEA. Trabaja bajo la supervisidn general de un{a) funcionaric(a) de mayor
jerarquia, de guien recibe instrucciones verbales y escritas en {os aspecios
comunes del puesto y especificas o defalladas en situaciones especiales, nuevas o
cuando carmbian fos procedimientos. El{La} empleado(a) ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas, laves,
reglamentos estatales y federales y procedimientos establecidos. Su irabajo se
evalia al finatizar & mismo, mediante reuniones de supervision y por los resultados
ahtenidos.

El trabajo se desarrolia en un ambkiente normal de cficina que no representa
riesgos mayores pasando {a mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico liviano como parado, caminando, hablando, escuchando y vision de cerca.
Conlleva esfuerzo mental y visual para recopilar e interpretar informacion y endender
ideas ¥ conceptos en situaciones moderadamente complejas vy ofrecer soluciones.
Se requiere esfuerzo mental en el area de las matematicas, suma, resfa,

miltiplicacion y divisién.
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EfEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Atiende personalmente y por telefono a los agriculicres gue solicitan
informacién sobre los programas de financiamiento en el Banco de Desarrollo
Ecanoémico.

Crienta a los agricultores respecte a los dosumentos necesarios y los
{ramites para radicar las sclicitudes correspondientes.

Entrevista a los agricuitores para ias necesidades de financiamienio y
referirlos a os funcionarios correspondientes.

Recibe y regisira diversos documentos relagionados con ia solicitud vy
aprohacion de préstamos, subsidios, seguros agricolas y financiamiento.

Mantiane seguimiento de los documentos radicados, sefala y cotrige errores
y solicita informacion para completar {os mismos.

Recibe y tramifa correspondencia, documentos y pagos.

Mantiena archivos y registres de expedientes, documentos, formularios vy
correspondencia.

Localiza los balances adeudados y framita ios estados de cuenta de los
agricultores.

Coordina cilas y reuniones con los clientes y funcionarios del Banco de
Crédito Agricoia.

Fotocepia vy tramita documentos ulilizando magquina de facsimil y correo
alectronico,

Elakorz informes y redacta correspondencia relacionada con sus funciones.

Se mantiene informado respecto de nueva legisiacion y regiamentacion en su
area de trabajo.

Participa en cursos, adiestramientos vy seminarios relacionadas con su drea

de frabajo.
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Redacta informes y correspondencia rutinaria relacionada con sus funciones.
Colzbora en los proceses de inventario de los programas.
COROGIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Congocimiento de los principios, fécnicas y praclicas modernas utilizados en ia
radicacion de documentos para solicitar prestamos, seguros agricotas, incentives v
servitios agricolas.

Conocimiento de la crganizacidon vy funciones del Banco de Desarrollc
Econdmica de Puerto Rico.

Conocimienio de las leyes y reglamentos estatalas vy federales aplicables a
jos procesos de préstamos y seguros agricolas.

Conocimiento de los documentas, formularics y requisitos necesarios para et
framite de las soliciiudes de préstamos y seguros agricslas.

Conocimiento de las t&cnicas de analisis de solicifudes de crédito agricola vy
revision de documentos.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimiento de los programas de préstamos, subsidios, seguros y erédito
agricolas.

Conacimientc de los equipos, tecnhologia y programas de sistemas de
infarmacion fales como Word, Oracle, Excel y otros utilizados en su drea de irabajo.

Conacimiente de las leyes y reglamentos, estatales y federales, drdenes
ejecutivas y ofras aplicables ia a ADEA.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
regiamentcs.

Conocimiente de la mision, vision y valores de fa Administracion para el

Cesarrolle de Empresas Agropecuarias.
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Conocimiente de ios principios de calidad en los servicios y de los métodos
de majoramiento de procesos.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciones que
generen tension.

Habilidad para verificar y revisar documentos y detectar inconsistencias.

Habilidad para realizar computos matematicos con fapidez y exactiud,

Habilidad para llevar a cabo entrevistas y obtener informacion sensitiva y
confidencial.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros, superiores y ptblico en general.

Habilidad para redactar informes y correspondencia rutinaria refacionada con
sus funciones.

Habitidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con comeccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Dastrezas en &l uso y operacion de equipo computadorizado y de oficina.

Destrezas en ¢} uso de aplicaciones de sistemas de informacion tales como
Word, Oracle y otros utilizados en su area de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINMA:

Grado Asociado de una universidad ¢ colegio acrediiado.
PERIODO PROBATORIO!

Tras {3) meses.
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En vitud de la autoridad gque nos confiere e Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion NOmero 4 det 29 de juiio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Deparfamento de Agricultura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
Ley NUum. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segln enmendada, aprobamos la presente clase qgue
formard parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Carrera —
Sindicade de la Administracién para el Desarrcllo de Empresas Agropecuarias a
pattir del de _de 2012,

Fn San Juan, Puerte Rico a de de 2012.
Samugel G. Davila Cid Nefiali Soto Santiago
Diractor Secretario
Oficina de Capagsitacion y Asesoramiento Nepartamento de Agricultura
en Asuntas Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrcllo

de Empresas Agropecuarias
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OFICINISTAI

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas genetales de oficina en una
de las dreas geograficas o unidades de trabajo de ja Administracion para &
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS BEL TRABAJD:

Fl(La) empleado(a) realiza trabajo rutinario que conlleva realizar una
variedad de tareas de apoyo en las oficinas de jas 4reas geograficas y unidades de
trabajo de [a ADEA, tales como tramitar y archivar documentos, mantener registros
sencillos y otras tareas generales de oficina. Trabaja bajo la supervisidn general de
un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones detalladas
verbales y por escrito y en ccasiones generales. Ejerce alguna iniciativa y criteric
propio en el desempeiio de sus funciones guiado por las normmnas, regiamentos,
leyes, poiiticas y procedimientos. Su trabajo se evalia durante el desempefio y al
finalizar el mismo para verificar correccion y por resuliados obtenidos.

El frabajo se realiza en un ambiente normal de oficina y de aimacen, pasando
ia mayor parie del tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar sentado,
parado, caminando, habtando escuchande, agachado, alcanzando, halando vy
manipulacién con fas manos y tener visidn de cerca. Se requiere aigan esfuerzo
mental para recopilar informacién y resolver asuntos rutinarios. Conlleva la
aplicacion de conocimientos basicos de matematicas en las areas de suma, resia,
muitiplicacion y division.

EJeMmPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:
Aliende liamadas telefonicas y refiere al personal correspondiente.

Archiva y contiola carrespondencia y documentos variados siguiende los
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procedimientos y guias establecidas.

Mantiene registros y seguimientos de visitantes, documentos y formularios.

Atiende vy orienta personalmente y por feléfono a los agriculiores sobre los
documentos y tramites necesatios para participar de ios diferentes programas de
ihcentivos o servicios de la ADEA vy los tefiere a los funcionarios pertinentes.

Atiende pubtico en gensral gue acude a las oficinas de la ADEA.

Realiza inventario de cajas, materiales y equipos n su drea de frabajo.

Patticipa en el recibo, sellado, distribucion, despacho y conirol de
correspondencia de acuerdo con las practicas y procedimientos establecidos.

Clasifica, organiza y archiva variedad de documentos ¥ formuiarios.

Organiza ios anagueles para el almacenaje de materiales.

{ ccaliza expedientes y documentos solicitados por ei{la) supervisor(a).

Mantiene registros senciflos sobre el trabajo que se rTealiza en la unidad de
trabajo donde se desempefta y los archiva adecuadamente.

Gomplata solicitudes y prepara distinios formuiarios y documentos para la
tramitacion de diversos asuntos relacionados con ios servicios & los agricultores y
las actividades da la oficina.

Fotocopia diversos documentos y tramita correspondencia por fax.

Organiza los documentos y prepara las cajas a ser enviadas al archivo
centrat o al almaceén.

Verifica as cajas de los expedientes inactivos, tramita las solicitudes de
documentos y transporta ias cajas y documentos inactivos.

Prepara informes rulinarios y correspondencia sencilia relacionada con las
tareas gue desempeiia.

Colabora en la recopilacidn de datos para |a preparacidn de infarmes.

Colabora en ef cotgjo de documentos para varificar la correccion, exactitud

2
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en conformidad con los procedimientos de la ADEA.
CONGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MinIMAS:

Afglin conocimiento de practicas sencillas de oficina.

Algim conocimiento de précticas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas dei idioma espafiol.

Conocimiento de ios principios de calidad en el servicio,

Conocimiento de la misidn, vision y valores de la Administracion para el
Desartrollo de Empresas Agropecuatias (ADEA).

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de fa ADEA, sus leyes ¥
reglamentos.

Habilidad para entender y segiir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma orat y por
escritc en ¢ idioma espafiol.

Habilidad para hacer trabajo general de oficing.

Habilidat para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compafieros y pablico en general.

+Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para mantener Tegistros sencilios de oficina.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos.

Destrezas en el usc y manegjc de equipo de oficina, incluyendo equipo
computaderizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINMA;

Cuaro afio de escuela superior o su eguivalente de una institucion

acreditada.
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Periob0 PROBATORIO:
Tres {3) meses.

En virtud de ia autoridad gue nos confiere el Aricule 46 del Plan de
Recrganizacién Namero 4 det 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultuza de 2010" y de {a Seccion 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida comoe “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte def Plan de Ciasificacion de Puestos para el Servicic de Carrera —
Sindicado de fa Administracién para e Desarrollc de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Sote Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacifacion y Asesaramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrclio

de Empresas Agropecuarias
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OFICINISTA I

NATURALEZA DEL TRABASO:

Trabajo de oficina gue consiste en realizar tareas de oficing de alguna
variedad en una region u oficing de la Administracion para el BDesarrofio de
Emgresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVDS DEL TRABAJO:

Ei(La) empieado{a) realiza trabajo de alguna compiejidad y responsabilidad
gue conlleva el procesamierto y tramite de documentos y formularios, asl como
realizar una variedad de tareas de apoyo en las distintas oficinas y regiones
geograficas de la ADEA. Trabaig hajo la supenvision general de uh{a) funcionario{a)
de mayor jerarquia, de quien recibe instsucciones generales, verbales y por escrito,
en los aspecltos comunes del pueste y detalfadas en situaciones nuevas e
imprevistas o cuandoe cambian {os procedimientos. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en & desempefio de sus funciones guiade por las normas, reglamentos,
leyes, politicas y procedimientos. Su trabajo se evalGa durante el desempefio y al
finalizar el mismo para verificar correccion y por resuitados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina y de atmacén, pasandc
la mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar parado,
caminando, hablando escuchande, agachado, alcanzando, halando, ¥ manipulacion
con las manos y tener visidn de cerca. Se requiere algin esfuerze mental para
recopilar informacion y resclver asuntos jsutinarios. Cenileva la aplicacion de
conacimientos de matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion, division
y aplicacitn da por cientos,

EJEMPLOS TIPIGOS DEL TRABAJO:
Recibe, revisa, crganiza regisira y controla documentos variados scbre

diversos asuntos y tramites que se generan en la ADEA.
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Establece, mantiene y custodia archivos de documentos, informes,
expedientes de casos y correspondencia conforme a los procedimientes y guias
establecidas.

Organiza vy revisa documentos v formularios para ser certfficados por su
superviscr{a) U ofro personal de mayor jerarquia y registra y mantiene el control de
los mismos.

Atiende a los suplidores y prepara requisiciones de materiales y equipo.

Recibe y verifica fa mercancia conforme a las érdenes de compra y mantiene
control y registros relacionados.

Recopila informacion y datos para elaborar informes y mantener regisiros
variados en su unidad de trabajo.

Provee informacidn sobre casos y documentes pendientes de procesar.

Regisira, custodia y almacena la propiedad, los materiales y el equipo
asignado a su Area de trabajo.

Gestiona y tramita solicitudes de documentos y expedientes.

Atiende, canaliza, y transfiere llamadas telefonicas y visitantes.

Establece y mantiene archivos de expadientes de los casos, localiza
informacian y tramila expedientes y documentos.

Recibe y tramita las drdenes de compra para los comedores escolares del
Departamente de Educacion.

Verifica cédmputos, prepara conduces, facturas vy etiquetas relacionadas con
los productos despachados.

Colabora en ef mantenimignto def inventario de productos disphonibles.

Establece y mantiene actualizados los registros y coniroles de ios asuntos a
Su CArgo.

tleva regisiros y mantiene seguimientos de diferentes documentos vy

formularios, asi como de solicitudaes radicadas en la ADEA.
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Orienta personaimente o por teléfono sobre asuntos relacionados con los
programas y servicios de ia ADEA a los agricultores y los refiere al funcionario
corfespondients.

Cuadra v prepara informe del metro postal y mantiens con fondos suficientes
08 servicios del Aute Expresa.

Tramita las tarjetas de asistencia con {os documentos relacionados.

Recibe, sella, distribuye y controla la correspondencia de acuerdo con las
practicas y procedimientos establecidos.

Colahora en las tareas de inspeccidn ¥ codificacion de la propiedad mueble v
participa en la toma de inventarios fisicos.

Coordina y lleva a cabo los trdmites refacionados con |a revision, verificacion
y radicacion de los documentos para la inspeccion de los vehiculos y la adguisicion
de ios marbetes.

Realiza los tramites en caso de accidentes con vehiculos oficiales.

Solicita informacidn v mantiene  seguimientos, registros v controles
relacionados con el arghivo, iramite y control de los documentos baje su control.

Prepara y framifa documentos diversos relacionados con os procesos de
compras, tales como: recibc y registro de facturas y comprobantes de pagos,
ordenes de compra y &l tramite de ios cheques & los suplidores.

t.ocaliza expedientes y documentos solicitados por ei(la) supervisor(a).

Fatocopia diversos documentos y tramita correspondencia por fax.

Ccordina la entrega de materiales y equipo, asi como también tramites con
los proveedores de senvicios.

Prepara informes rutinarics y correspondencia sencilla relacionada con las
iareas gue desempefia.

Recibe, recoge y despacha mercancia y verifica gue la misma esté de

acuerdo a tas especificaciones de las reguisiciones.
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Tramita y despacha requisiciones.

Colabora en tareas generales de oficina que se generan en su area de
trabajc.
CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS!

Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos de
oficina.

Conocimiento de las practicas modernas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas dei idicma espaiiol.

Conocimiento de los principios de calidad en & servicio.

Conocimiento de la misitén, visién y valores de la Administracion para el
Deasarrollo de Empresas Agropecuatias {ADEA).

Congcimiento de ia organizacién y funcionamiento de fa ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbaies y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habitidad para complefar y tramitar formuarios y documentos.

Habilidad para trabajar en eduipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, companeros y piblice en general.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habi#idad para recopilar informacién y mantener registros y controles.

Habilidad para mantener registros sencilios de oficina.

Habifidad para hacer calculos arfmeticos sencilics.

Habifidad para preparar y rendir informes.

Destrezas en ef uso y manejo de eguipo moderno de oficina.
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Destrezas en la operacidon de sistemas de informacién propics de su drea de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuarto afic de escuela superior o su eguivalente de una institucion
acradifada. Bos {2) afios de experiencia en irabaje general de oficina, unc (1) de
estos realizando tareas similares a las que realiza un Oficinista § en el Servicio de
Garrera- Sindicado de ADEA.

Pzricho PROBATORIG:

Tres (3} meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere el Articule 45 del Plan de
Recrganizacion Namearo 4 dei 29 de julio de 2010, conecido como "Plan de
Reorganizacitn del Departamento de Agriculiura de 2010" y de la Seccitn 8.2 de la
1oy NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Adminisiracidn
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprokamos la presente clase que
formara parte del Pian de Clasificacion de Puestos para ! Servicio de Carrera -
Sindicado de la Administeacion para el Desatrollo de Empresas Agropscuarias a
partir dil de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila GCid Neftali Sofo Santiago
Director Seacretario
{Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamenta de Agricultura
en Asuntcs Laborales v de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para e! Desarrollc

de Empresas Agropecuarias
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OFICINISTA DE PAGOS

NATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo subprofesional de coficina gue consiste en tramitar v procesar fa
emisién de los chegues por diversos cohcepios en la Administracion para &
Desarrolle de Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS IMSTINTiVOS DEL TRABAJD:

Efla) empieado{a) realiza i{rabajp de moderada complejidad vy
responsabilidad que conileva revisar y verificar documentos y tramitar la emision de
los chegues por diferentes conceplos. Tiene a carge la emision de los chegues por
conceptos tales como, pagos a suplidores, de mcentives v subsidios, mejoras
permanentes, Seguro Social, Fondo del Seguro del Estade y otros pagos que se
generan en ia ADEA. Trabaja hajo ia supervision directa de un(a) funcionatio(a) de
mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales y especificas en los
aspectos comunas y cotidianes del puesto y detalladas cuando surgen situaciones
nuevas o mprevistas o cuando cambian los procedimientos. Ejerce un grade
maderade de iniciativa y criterio propio en el desempeafio de sus funciones, guiadso
por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos y ias
praciicas y métodos modernos de los procesos de emision de cheques. Su trabajo
se evalia durante el desempefic, mediante informes, en reuniones de supervision y
por ios resultados cbtenides.

El trabajo se realiza en un ambiente normal de cficina gue nro representa
riesgos mayores, pasando la mayor parte del tiempo sentado, leyendo y aplicando
vision de cerca. Requiere ademas estar hablando, escuchando, cargando informes
y expedientes de peso moderado. Se reguiere esfuerzc mental moderado para
recopiiar informacion, entender ideas, definir problemas y Hegar a conclusiones.

Conlleva la aplicacion de conccimientas en el uso de sistemas computadorizados y
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de matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion, diuisién y aplicacion de
por clentos.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Varifica en fos sistemas electronicos de informacién fos datos relacicnados
con los pagos a emitirse para confirmar &l cuadre y que estos cumplan con la
norimas y regitamentos aplicables al desembolso de fondos pliblicos.

Hevisa ios documsntos y se asegura que incluyan tedos los datos para
proceder con la emision de los cheques.

Procesa fa emision de los cheques por diferentes conceptos, tales como ia
nomina de empleados, gastos de viaje, subsidio federat e incentivo v otros pagos
especiales que emite {a agencia.

Tramita y procesa el pago del Seguro Social y mantieng la documentacion
retacionada.

Mantiene archivos, registros y controles de los documentos, tramites y
procesos de fa emision de cheques.

Hace entrega y mantiene registro de chegues eniregados a los agriculiores,
suplidores y empleados,

Organiza y refiere para la firma del{de la} Director{a) de Asunios
Financieros las remesas de chegues emitidos.

Coordina para la reparacion y mantenimiento de la impresora de cheques y
maquina seliadora de chagues v se asegura de su buen funcionamiento.

Fotocopia e imprime decumentos y fermularios ¥y maneja eguipo de oficina
propic de sus funciones.

Atiende, orienta y brinda informacién sobre los tramites y procescs de

emision de cheques.
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Utitiza aplicaciones de programas de sistemas de informacion, como Oracle,
Security 32, Fifezilla y otros disponibles para verificar documentos y datos y registrar
infermacion retacionada con la emision de los cheques,

Recopila y estudia regiamentos y procedimientos refacionados con su area
de trabajo y se mantiene informado de nueva reglamentacion aplicable a a emisidn
de cheques.

Opera equipo relaciohado con emitir y sekar cheques.

Prepara los informas relacionados con su area de trabajo.

Atiende llamadas telafonicas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS!

Coanocimiento de ies principios basicos y practicas de contabilidad.

Conocimianto de ios métodos y practicas de emision de cheqgues.

Conocimiento de los programas de sistemas mecanizados de informacién
tales como Oracle, Security 32, Filezilla y otros disponibies en su area de frabajo.

Conocimiento de los principios y técnicas modearnas de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, vision v valores de la Administracidn para el
Desarrolio de Empresas Agropecuasias.

Conocimiento de ia organizacion vy funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Hahilidad para organizar y mantener registros y controles.

Habilidad para examinar y analizar documentos de transacciones de fondos.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision.

Habilidag para realizar tareas gue conllevan esfuerze visual constante.

Habilidad para establecer y maniener relaciones de trabajo efectivas con

empleados y piblico en general.
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Habilidad para trabajar en eguipo.

Habiidad para observar y mantener una conducta & tono con los principios
de ética profesional.

Destrazas en &l usc y operacién de sistemas computadorizados y equipo de
oficina relacionado con sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NHNMA:

Grado Asociado en Administracidn Empresas o Administracion Comercial de
una universidad © colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia profesionat en
frabajos con procesos de contabilidad como facturacidn, tramite de pagos o©
verificacion de documentos fiscales.

PERiODO PROBATORIO!

Cuatro {4} mases.

Fn virfud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacién det Departamento de Agricultura de 20107 y de fa Seccion 8.2 de ia
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida come "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segtn enmendada, aprobamos la presenie clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracidn para el Desarfoilo de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012,

En San Juan, Puerle Rico a ___de de 2012
Samuei G. Bavila Cid Neftali Soto Santiage
Director Secretario
Cicina de Capacitacion y Asesoramignto Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Adminisiracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarralio

de Empresas Agropecuarias
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OPERADOR(A) DE EQUIPQ DE MOVER Y LEVANTAR CARGAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo diestro y de campo que consiste en operar equipo de motor para
levantar y movear cargas en las diferentes areas de gperaciones de fa Administracion
para e Desarrollo de kmpresas Agropecuatrias (ADEA).

AspeECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei{La) empleado(a} realiza trabajo de compigjidad y responsabilidad rulinaria
que conlleva aperar el equipo propio para levantar y mover cargas (finger fiffy en las
regiones geograficas, almacenes y facilidades de la ADEA. Levanta v mueve la
carga para propositos de reubicacion, despacho o almacenaje. Trabaja bajo la
supervision de un(a) funcionario(@) de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesio o actividades rutinarias
y detalladas en situaciones especiales o cuando cambian los procedimientos. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propic en el desempefo de sus funciones guiado por ias
nofmas, regiamentos, leyes, politicas, procedimientos y medidas de seguridad
aplicables. Su trabajo se evaiGa mediante inspeccion ocular durante el desempefio
y al finalizar el mismo, para verificar su correccidn y por los resultados oblenidos.

£l trabajo se realiza mayormente en un ambpiente de campo, en almacenes ¢
talleres, operando el equipo para levantar, mover y acomodar las cargas. Esta
expueste a calor, humedad, ruido, emanaciones de gases, malos olores e
inclamencias de! tiempo. Existe la exposicidn a riesgos gue requieren conocer y
aplicar normas detalladas de seguridad y el uso de eguipo de seguridad propic dal
trabajo. Requiere esfuerze fisice como estar sentade, caminando, parado,

habiando, escuchando y cargando objetos de menos de 50 libras de peso. Ademas
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requiere vision lejana y de cerca y manipulacion con fas manos. Se reguiere
esfuerzo mental para recopilar informacion y reselver asuntos rutinarios. Requiere la
aplicacion de conocimientos de matematicas en las dreas de suma, resta,
miultiplicacién y division y caloular, pesos, medidas y dreas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Opera el equipe de motor (finger fiff) utilizado para levantar y mover carga
para ser almacenada, despacho, reubicacion y otros propdsitos segin se le indigue.

Carga y descarga camiones, verifica el recibo y despacho de productos
agricotas y acomoda la mercancia en los espacios apropiados.

Verifica la temperatura de las neveras y acomoda la mercancia.

Varifica las cantidades despachadas para fines de inventario.

Identifica problemas de funcionamiento, realiza reparaciones menores y
mantenimiento preventivo del equipo asignade e informa sobre fallos que ameriten
reparacién.

Mantiene impia el area de trabajo.

Clasifica y despacha productos agricolas.

Mantieng inventario de praoductos.

Colabora en otras tareas como recoger piezas en los suplidores, limpiar
neveras, pesar productos y olras.

{ leva a recargar los cilindros de gas del montacargas.

Conoce y aplica reglas basicas de seguridad en ia operacion del equipo.

Colabora en la preparacion de cajas para envasar fos producios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conoccimiento de ia operacion y funcionamiento del equipo levanta cargas y

de las medidas basicas para su mantenimients.
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Conocimientos de las reglas, medidas y practicas de seguridad aplicables a
ia operacion y mantenimiento del equipo.

Conocimiento de los riesgos en la operacién def equipo.

Congcimiento basico de mecanica.

Gonacimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiente de la misién, vision y valores de la Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Algin conocimiento de la crganizacién y funcionamiento de la ADEA, sus
leyes y regiamentos.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico moderado.

Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo mental y visuai
constante.

Habilidad para inspeccionar el equipo, detectar fallas operacionales y hacer
reparaciones menores.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
stiperiores, compaferos de trabajo vy ptiblico en generai.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de éfica.

Habilidad para preparar informes sencillos relacicnados con los desperfectos
del equipo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

Destrezas en la operacion y ef manejo del eguipo de levantar y mover
cargas.

Destrezas en el usc y manegjo de instrumentos v equipes que se utilizan en

stl frabajo.
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MinIMsA;

Graduade de cuarto afic de escuela superior o su equivafenie de una
instifucion educafiva acreditada. Licencia vigente de chofer, expedida por &
Deparfamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerfo Rico.

PERICDO PROBATORIO!
fres (3) meses.

En virlud de ia autondad que nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimerc 4 del 29 de juiio de 2010, conocido como “Plan de
Reocrganizacion dei Departamento de Agricuittira de 2013" v de la Seccitn 6.2 de fa
Ley Nam. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como “Ley para ia Administracidn
de Recursos Humanos®, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para af Semvicio de Catrera —
Jindicado de ia Administracidn para el Desarrcllo de Empresas Agropecuarias a
partir de! de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G, Davila Cid Meftali Soto Santiago
Director Secretaric
Cficina de Capacitacion y Asesoramiento Cepartaménto de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Adminisiracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuafias
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OPERADOR{A} DE EQUIPO PESADOQ

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo diestro y de campo que consiste en operar maquinazia ¥ eguipo
pesade en la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias
{ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

ElflLa) empleado(a) realiza trabajo de moderada compigjidad vy
responsabilidad, que conlleva cperar maquinaria y equipo pesado para la extraccion
de tterra y piedra caliza, limpieza y mantenimiento de caminos y areas, aspersion de
ganado, culiivos y otras tareas agricolas propias de ia ADEA. Trabaja bajo Ia
supervision de un(a} funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas en
sifuaciones especiales, o cuando cambian los procedimientos. Ejerce un grade
moderado de iniciativa y criterio propic en el desempefic de sus funciones guiado
por las normas, reglamentos, leyes, politicas, procedimientos v medidas de
seguridad aplicables. Su trabajo se evaila mediante inspeccidn ocular durante o
desempenio y al finalizar el mismo, para verificar su correccion y reuniones con alfia)
supervisor(a).

£ trabajo se realiza en e campo, donde estd expuesto a calor, humedad,
riido, emanaciones de gases, malos olores e inclemencias del tiempo. Existe la
exposicion a riesgos que reguieren conocer y aplicar normas detalladas de
seguridad y el uso de equipo de seguridad propio del trabajo. Requiere esfuerzo
fisico como estar sentado, caminando, parado, hablando, escuchando. Ademas
requiere visiéh lefana v de cerca y manipulacidn con las manos. Se requiere
esfuerzo mental para recopilar informacién y resclver asuntos sutinarios. Requiere ia
aplicacidn de conocimientos de matematicas en las areas de suma, resta,

multiplicacion y divisién y calcular, pescs, madidas v 4reas.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJG:

Los ejemplos de {rabajo en esta clase varian segun fa unidad a ia gue estan

asignadcs los puestos:

Opera equipoc pesado como excavadoras, excavadora-martilio, excavadora-
tractor {fraxcavalor), niveladores (bulldozer), arrastres, griias, tractor, méquinas de
carga (Joader) y otros equipos y maquinarias pesadas para limpiar y dar
mantenimiente a caminos, extraer y empacar tierra, extraer piedra caliza, aplicacion
de plaguicidas y ofras funciones propias de los procesos agricolas en fa ADEA.

Opera maquinas de carga para cernir y mezclar tierra y extrasr tierra para
empacarse en boisas.

Opera maguinas de carga (foaders, montacargas o finger) para transportar y
acomadar materiales y productos y para cargar fos camiones.

Determina el equipo apropiade para cortar {a cantidad y tamario de la piedra
caiiza solicitada.

Verifica que el material cortado se pugda procesar y supie el molino.

Realiza trabajo de corte y movimiento de terrenos y aberfuras de caminos.

inspecciona ef equipo, verdica grasa, niveles de aceite y de agua,
combustible y condicidn generat det mismo.

ldentifica problemas de funcionamiento, realiza reparaciones menores y
mantenimiento preventivo del equipe asignado e informa sobre fallas macanicas y
otros defectos gque ameriten reparacién.

Conduce vehiculos de arrastre para el traslado de los equipos y maquinarias
ai lugar de frabajo.

Cotabora en la preparacién y mezcla de plaguicidas.

Maneja un tractor para aplicar plaguicidas e inseclicidas en los cuitives vy el

ganado.
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Completa formularios, documenta y rinde los informes sobre los {rabajos
realizados, el equipo vlilizado, ast como consumo de combustible y lubricantes y la
congicion general del vehiculo.

CONOGIMIENTOS, HARILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de losg principios y técnicas de operacion ¥
manejo de equipo y maguinaria pesada,

Conocimientos de ias reglas, medidas ¥ practicas de seguridad aplicables a
la operacién de equipo y magquinaria pasada.

Conogimiento de las leyss y reglamentos de transito aplicables a ia operacion
de equipo y maquinaria pesada.

Conacimiente de los riesgos en la operacion de equipo y maguinatia pesada,

Canocimiento basico de mecanica pesada.

Conocimiento de los principios de calidad en e servicio.

Gonocimiento de fa mision, vision y valores de la Administracian para el
Desarrclio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Algdn conocimiento de ia organizacién y funcionamiento de la ADEA, sus
leves vy reglamentos.

Habilidad para realizar tareas que conilevan esfuerzo fisico moderado.

Habiiidad para realizar tareas que conlieven esfusrze mental y visual
constante.

Habilidad para detectar fallas operacionaies en el equipo y magquinaria
pasada.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo vy pablico en general.

Habilidad para cbservar y maniener una conducta a tono con los principios
de ética.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
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Destrezas en la operacion y el mangjo det equipo y magquinaria pesada.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de cuarto afic do escuela superior ¢ su eguivalents de una
instifucion educativa acredifada. Licencia vigente de Conductor de Vehiculos
Pesados de Motor, expedida por el Departamento de Transporiacion y Obras
Publicas de Puerto Rico. Licencia de Operador de Maquinaria Pesada otorgada por
la Junta Examinadora de Operadores de Maquinaria Pesada de Puerto Rico.
REQUISITO ESPECIAL:

Una vez nombrado en &l puesto el(ia) empleado{a) tiene un pariodo de tres
(3) mases para obtener la Cerlificacion del Departamento de Agriculiura en la
Aplicacion de Plaguicidas, Licencia de Aplicador Comercial de Plaguicidas expedida
por el Laboratorio Agrologice def Departamento de Agricultura.

PERICDO PROBATORIG!

Tres (3) meses.

En virtud de fa autoridad que nos conflere el Ariculo 48 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 28 de julio de 2010, conecido como "Plan de
Recrganizacién def Departamento de Agricultura de 2010” y de 1a Seccion 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida como "Ley para fa Administracién
de Recursos Humanos®, segan enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para el Desarrallo de Empresas Agropecuarias a
partis del de de 2012.

En San.uan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Gid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Gficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracian Administrador
de Recursos Humanos Administracion para e Desarmrollo

de Empresas Agropeacuarias
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OPERADOR(A} DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en ia entrada de dalos en el sistema
electronico de procesamiento de informacion en la Administracian para el Desarrolio
de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(La) empleado(a) realiza trabajo rutinario gue conileva oparar un terminal
electrénice para registrar datos en el sistema computadorizade de la Administracin
para el Desarrcllo do Empresas Agropecuarias. Trabaja bajo la supenvision general
de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones gensatrales,
verbales y por escrito, en los aspectos comunes del puesto y detalladas en
situaciones nuevas e imprevistas o cuando cambian los procedimientos. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones guiado por las
normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos. Su trabajo se evalia
durante el desempeiio, en reunicnes con el (la) supervisor{a}, mediante informes ¥
por los resuitados obienidos.

El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, donde los riesgos son
minimos, pasande la mayor pare dal tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico
liviano como estar parado, caminando, hablando, escuchande, manipulacion con ias
manos y visidn de cerca. Se requiere algin esfusrzo mental para recopilar
informacién y resolver asuntos rutinarios. Confieva la aplicacion de conocimientos
basicos de matematicas en las areas de suma, resta, mutltiplicacion v division.
E:empLos TiPicos BEL TRABAJO:

Opera un ferminal de computadoras y registra en el sistema
computadorizado los datos relacionades con los programas que administra ia

Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropacilasias.



1281-U

Recibe, organiza y clasifica los datos y los registra en el sistema
computadorizade.

Crea expedientes, registra y emite informes y documentos diversos
relacicnados con los programas, iales como. drdenss de abono, recibos,
certificados, ndminas y otros.

Obtiene informacion del sistema computadosizado, edita y procesa informes y
datos sobre diversos asuntos relacionados con las actividades de la ADEA.

Revisa los documenios gue recibs, verifica la informacién y dafos de los
mismos y s asegura de su correccidn y exactitud para ser entrados en &f sisiema
de informacion.

Compara ia informacién recibida con {os dalos registrados en el sistema y
corrobora {a uniforimidad de los mismos.

Verifica, modifica y corrige los dates registrados en e sistema.

Mantiene al{a la) supervisor(a) informado de las averias y problemas de
funcicnamiento del equipc asignado.

Presenta informes de la labor realizada. .

Mantiene y custodia archivos de los documentos vy expediantes relacionados
con sus funciones.

Brinda informacion refacionada con los procesos gue realiza.

Informa sobre discrepancias y errores en los datos a registrarse.

Mantiene actualizados los registros y controles de los asuntos a su cargo.

Compieta formularios vy devuelve los documentos con informacién incerrecta.

Colabora en tareas generales de oficing como fotocopiar deocumentos,
atender llamadas, recibir, registrar y distribuir correspendencia, clasificar y archivar
documentos vartados.

Brinda informacidn, atiende y refiere a agricuitores y visitantes,
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Parficipa en cursos, adiestramientos y talleres refacionados con su area de
{rabajo.

ConOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS Minimas:

Conocimiento de los principios vy fécnicas de operacidn de terminales
electronicos de sistemas de infermacian.

Conocimiento de las praclicas, {échicas vy procedimientos modernos de
procesamiento de informacidn mediante el usc de sistemas electronicos de
irformacian.

Conocimiento del funcionamienio, usc y apiicacidon de los equipos
electronicos de informacion.

Algtin conocimiente de los procedimientos y practicas modernas de archivo y
tareas de oficina.

Conocimiento de ias reglas gramaticales basicas del idioma espariol.

Conocimiento de os principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misiGn, visién y valores de la Administracion para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiente de la organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes v
regiamentos.

Habilidad para regisirar datcs al sistema computadorizado con exactitud y
rapidez.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbaies y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccion vy claridad en forma cral y por
escrito en los idiomas espaficl e inglés.

Habilidad para revisar documentos y datectar erfores.

Habilidad para realizar funcionas que requieren esfuerzo visual constante.

Habilidad para realizar computes matematicos sencillos con rapidez y

exactitud.
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Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compaferos y pdblice en general.

Habilidad para mantener registros y controles.

Desirezas en e usc y manejo de equipo moderno de oficina y
computadorizado,

Destrezas en la operacidn de {erminales electrénicos para registrar
informacion.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA Mitsima:

Grade Asociado de una universidad o colegie acredifado, gue incluya un
cursc en operacién de computadoras.
PERIO20 PROBATORIO:!

Tres {3) meses.

En vwirtud de la autosidad gue nos confiere & Ardicuio 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 29 de julio de 2410, conocido como "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2010 y de la Seccion 8.2 da {a
Ley Ndm. 184 de 3 de agesio de 20084, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos', segin enmendada, aprobamos la presente class que
formara parie del Plan de Clasfficacidn de Puesios para el Sarvicic de Carrera —
Sindicado de la Adminisfracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuartas a
pariir dei de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Qficina de Capacitacion y Asesoramienio Departamento de Agricultura
en Asuntos Lahoraies y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos _ Administracion para e Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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OPERADO(A) DE MOLINO

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo diestro que consiste en la operacion del molino de carbonato cailizo
en la Adminisiracion para el Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA).
AsPECTOS DISTINTIVOS BEL TRABAJO:

El (La} empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlieva mantener las condiciones Optimas vy operar el molinoc de carbonato calizo.
Ei trabajo incluye el mantenimiento de los componantes mecanicos y eléctricos del
meling y la operacion det eguipo mecanico, eléclrico, digital ¢ manual prapio de un
molino de carbonato calizo. Trabaja bajo la supervisidn de un(a} funcionario(a) de
mayor jerafqguia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situacicnes fusra de rufina o cuands cambian los
procedimientos. Su labor es revisada mediante inspaccicnes periddicas al lugar de
trabajo, reuniones de supervision vy los infermes que rinde.

El trabajo se realiza en un ambiente de extericres, donde esia expuesto a
calor, pohre iluminacion, poca ventilacién, suciedad, ruido e inclemencias del
tiempe. Pasa la mayor parle del tiempoe en exteriores y requiere estar parado,
caminando, encorvado, arrodillade, agachado, parado en piataforma movil o
escaleras, ademas de halandc y cargando pesos scbre 50 libras, por lo cual
enfrenta riesgos fisices graves o fatales que le requieren conocer y aplicar reglas y
normas especificas v detalladas de segundad para evitar accidentes. Ademas
reguiare operar un montacargas, asi como conducir vehiculos de motor. Se requiere
esfuerzo mental y la aplcacion de sentido comun para llevar a cabo instruccionas
verbaies ¢ escritas. Conlleva conocimientos basicos de matematicas en las areas
de swma, resta, multiplicacién y divisidn, asi como aplicacidn de por cientos y

calcular pesos, medidas y areas.
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EsemrLos TIPICOS DEL TRABAJO:

Verifica el equipo del molinc y se asegura que esté en condiciones oplimas
de operacion.

Da mantenimiento preventivo al moline mediante el engrase de ios motores y
tas cajas de bolas.

Prende y opera el molino para la produceién de carbonato calizo.

Verifica la cantidad de piedra a molerse y calcula la cantidad da cat molida.

Identifica problemas de mantenimiento y de operacion de! mekng y realiza
reparacionas menaores, mantenimiento rutinarto y af equipo asignado.

informa y coordina reparaciones mayores gue se fequiera para operar
eficientemente el molino.

Opera Sobgat (magquina pegueiia de pala) para limpiar el area de trabajo y
para cargar vehiculos peguafios.

Opera y ufiliza el camidn de mantenimiento para la {ubricacion del equipo del
mclino.

inspecciona o) equipo asignado, verifica niveles de grasa, aceite, agua,
combustible y condicidn general def molino.

Cormnpleta v rinde informe diario de operaciones tales como, el informe MSHA
(Mine, Salty, and Health Administration) y ofros informes que le sean requeridos
relacionados con sus funciones.

Colahora con el{la) Perito Eleclricista ¢ el(ila} Mecanico u oftro perscnal
técnico en labores de mantenimienfo y reparacion de jos sistemas slectronicos,
eléctricos o mecénicos dei molino.

Realiza inspecciones de rutina del equipe a carge e informa cualguier
problema relacionade con el mismo.

Efectia las reparaciones simples y coordina el mantenimiento preventivo y

corrective del equipao.
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Realiza mantenimiente rutinario en el area del molino.

Informa de inmediato cualguier anomalia relacionada con {a operacién del
molino.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento sobre ias practicas de operacion de un moling de carbonatc
calzo.

Conocimiente de ios riesgoes ocupacionales vy ias medidas de seguridad a
sequir en ia cperacion de un melino.

Conocimiento sobre ef funcionamiente y mantenimientc de equipo eléctrico,
electronico y mecanico de un malino.

Conocimiento de la misidn, visidn y valores de la Adminisiracidn para el
Desarrolic de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento scbre el usc de aplicaciones de sistemas computadorizados
instalados en un mokng.

Conocimiento de la organizacién y funciocnamiento de la ADEA, sus leyas y
reglamentos.

Conocimento de fas reglas gramaticales de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para operar eguigo mecanico, eléclrico y electrénico.

Habilidad para detectar fallas en &f funcicnamiento de ios componentes
mecanicos, eléctricos y digital del moline.

Habilidad para realizar reparaciones mecanicas y eléclicas de caracter
rutinario.

Habilidad para mantener records sencillos.

Habilidad para seguir instrucciones de frabajo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tonc con los principios

de &tica.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y ptiblico en generai.

Destrezas en el uso y mangjo de instrumentos, herramientas v equipos que
se ulikzan en su trabajo.

Destrezas en la operacion de los componentes de la estructura de un molinoe.

Destrezas en &l uiso y manejo do sistemas electronicos de informacion.
PREPARACION AGADEMICA ¥ EXPERIENCIA NENIMA:

Grado Ascciado an Ingenieria Mecanica en Mantenimiento industrial de una
universidad o colegic acreditado. Dos {2) afios de experiencia en trabajos de
operacion de maquinarias industriales.

PERIODO PROBATORIO:

Cuafro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere e Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Namere 4 del 28 de julic de 2010, conocide como “Plan de
Recrganizacién del Bepartamento de Agricultura de 2818" y de fa Seccidn 6.2 de la
Ley NiGm. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como "Ley-para ia Adminisfracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara paste del Plan de Clasificacion de Puestos para el Senvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para ef Desarrcllo de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012.

Enr San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samue! G. Daviia Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesorarmientc Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para et Desarrollo

de Empresas Agropecuarias



